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Предисловие

Любая жизненная ситуация влечет необходимость получения 
целого комплекса государственных и муниципальных услуг, на 
которые имеют право живущие в России иностранные граждане, 
лица без гражданства и беженцы.  Так, приезд в Российскую Фе-
дерацию влечет за собой, как минимум, получение разрешения на 
временное проживание в Российской Федерации, получение патента 
на осуществление трудовой деятельности и др. Беременность и 
роды – необходимость обращения в государственные органы за на-
значением и выплатой единовременного пособия при рождении, 
осуществлением государственной регистрации рождения. 
В случае если иностранный гражданин хочет осуществлять 
предпринимательскую деятельность на территории Российской 
Федерации, ему необходимо зарегистрироваться в качестве ин-
дивидуального предпринимателя, сдавать налоговую отчётность 
и перечислять страховые взносы. 

На современном этапе развития административной реформы уже 
существуют правила и процедуры получения государственных и 
муниципальных услуг, которые помогают снизить проблемность 
взаимодействия получателей услуг, включая мигрантов, с органами 
государственной власти и органами местного самоуправления, 
которые эти услуги предоставляют. Теперь государственные и 
муниципальные услуги можно получать различными способами, 
с меньшими временными и финансовыми издержками, по понят-
ным и прозрачным правилам и с большим комфортом для их 
получателей. 

При создании данного справочника ставилась цель систе-
матизировать и представить в доступном виде сведения, которые 
могут быть необходимы мигрантам для успешного освоения и 
использования современных и эффективных способов предо-
ставления государственных и муниципальных услуг. 

Первый раздела Гида поможет ознакомиться и лучше понять 
систему предоставления государственных и муниципальных ус-
луг в России. Во втором разделе содержится описание  новых спо-
собов получения государственных и муниципальных услуг, их 
использование, полезность и ограничения. Гид поможет оценить 
целесообразность использования новых правил и процедур предо-
ставления государственных и муниципальных услуг для мигрантов 
в каждой конкретной ситуации.

В третьем разделе на азербайджанском языке представлены ос-
новные, наиболее значимые моменты, которые должен знать мигрант 
при обращении в орган власти для получения государственных и 
муниципальных услуг. 

Гид по новым правилам и процедурам предоставления 
государственных и муниципальных услуг для мигрантов «Ад-
министративная карта для мигрантов» позволит мигрантам понять, 
как получить государственные и муниципальные услуги «шаг за 
шагом», как избежать дополнительных издержек и как лучше 
адаптироваться в правовом поле. 
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ЧТО НУЖНО ЗНАТЬ О СИСТЕМЕ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И 
МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ В РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ. 
ОБЩАЯ ИНФОРМАЦИЯ. 

В Российской Федерации существуют три уровня публичной 
власти:

1 – Федеральный уровень – он охватывает центральные 
органы государственной власти Российской Федерации и их тер-
риториальные подразделения в регионах России.

2 – Региональные уровень – он охватывает законодательные 
и исполнительные органы власти субъектов Российской Фе-
дерации.

3 – Муниципальный уровень –  он отвечает за решение вопросов 
местного значения в городах и муниципальных образованиях.  

Все уровни объединяет то, что они, в соответствии с воз-
ложенными на них функциями, оказывают населению услуги.  
Услуги бывают двух видов: государственные и муниципальные. 

• К государственным услугам относят услуги, которые оказывают 
федеральные органы исполнительной власти и исполнительные 
органы государственной власти субъекта Российской Федерации. 

• Муниципальные услуги  предоставляют  органы местного само-
управления по решению вопросов местного значения. 

Получателями услуг могут быть граждане Российской Федерации, 
иностранные граждане, лица без гражданства, беженцы, а также 
юридические лица и индивидуальные предприниматели.  

Государственная и муниципальная услуга начинается тогда, ког-
да человек подает  заявление в органы государственной власти 
или в органы местного самоуправления. 

Выплата социальных пособий, регистрация автомобиля, 
оформление  идентификационного номера налогоплательщика 
(ИНН) – все это является услугами, которые органы публичной 
власти в России оказывают населению. К услугам можно отнести  
практически любые действия публичных органов власти, которые 
они должны выполнить в отношении человека или организации  и 
на которые получатели имеет право.

Основным законом, регламентирующим предоставление 
государственных и муниципальных услуг, является Федеральный 
закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг». Федеральный закон 
№210-ФЗ закрепляет: 

– Права заявителей при получении государственных и муни-
ципальных услуг.

– Обязанности органов, предоставляющих государственные и 
муниципальные услуги.

5



– Требования к разработке и утверждению Административных 
регламентов и стандартов государственных и муниципальных услуг. 

– Принцип «одного окна», в соответствии с которым предостав-
ление государственной или муниципальной услуги осуществляется 
после однократного обращения заявителя с соответствующим 
запросом в многофункциональный центр предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг  (МФЦ).

– Требования к информационному обмену – запрет требовать у 
заявителя предоставление документов, справок, согласований и 
других сведений, имеющихся в государственных и муниципальных 
органах. 

– Возможность получения государственных и муниципальных 
услуг в электронном виде.

– Бесплатное предоставление государственных и муниципальных 
услуг, за исключением случаев, предусмотренных законом (в том 
числе взимание государственной пошлины). 

– Возможность досудебного (внесудебного) обжалования заяви-
телем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
государственную услугу.
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ПЯТЬ ШАГОВ К УСПЕШНОМУ ПОЛУЧЕНИЮ
ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ.

Шаг 1 – Как избежать усмотрения чиновника	

Общая информация
Административный регламент – это нормативный правовой акт, 

который устанавливает порядок предоставления и стандарт госу-
дарственной или муниципальной услуги. В Административном рег-
ламенте каждая услуга органа государственной власти или органа 
местного самоуправления описывается в виде последовательности 
действий и порядка их выполнения.  

Административный регламент разрабатывается и утверждается 
ведомством, предоставляющим государственную или муниципаль-
ную услугу.  Все Административные регламенты содержат единую 
структуру, требования к которой описаны в Федеральном законе 
от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг».

Структура Административного регламента  содержит разделы, уста-
навливающие:

1) общие положения;
2) стандарт предоставления государственной или муниципальной 

услуги;
3) состав, последовательность и сроки выполнения административ-

ных процедур, требования к порядку их выполнения, в том 
числе особенности выполнения административных процедур в 
электронной форме, а также особенности выполнения админи-
стративных процедур в многофункциональных центрах;

4) формы контроля за исполнением Административного регламента;
5) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную 
услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а 
также должностных лиц, государственных или муниципальных 
служащих.

С точки зрения получателя услуг,  в Административном регла-
менте наиболее информативны разделы «Общие положения» и 
«Cтандарт предоставления государственной или муниципальной 
услуги». В них вы можете найти информацию о том:

– кто вправе обратиться за получением услуги (например, должен 
ли заявитель обязательно быть гражданином РФ или услугу могут 
получить все проживающие в России);

– какие существуют способы получения услуги (нужно ли обяза-
тельно лично приходить в ведомство или можно через портал го-
сударственных и муниципальных услуг);

– можно ли получить услугу, обратившись в многофункциональный 
центр предоставления государственных и муниципальных услуг 
(МФЦ);
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– какие документы необходимо предоставить лично заявителю для 
получения услуги и перечень документов, которые должны быть за-
прошены ведомством самостоятельно (по каналам межведомственного 
взаимодействия) и предоставление которых не вправе требовать у 
заявителя;  

– через какое время заявителю обязан быть выдан результат ус-
луг (срок исполнения услуги);

– по каким основаниям могут отказать в предоставлении государ-
ственной или муниципальной услуги (их перечень является ис-
черпывающим);

Кроме этого, в Административном регламенте можно найти адреса 
и контакты ведомств, куда нужно обращаться, чтобы получить 
услугу, как можно обжаловать некачественное предоставление 
услуги или отказ в предоставлении услуги. 

В приложении к Административному регламенту приведена 
блок-схема предоставления государственной или муниципальной 
услуги – она содержит основные процедуры  предоставления ус-
луги, изображенные в схематичной форме.

Полезность
• Административный регламент утверждает единые правила, по 

которым должна предоставляться услуга. В результате государство 
и получатель услуг понимают,  какими правами и обязанности по 
отношению друг к другу они обладают.

• Административный  регламент утверждает обязанности перед 
получателями услуг и не даёт чиновникам поступать по собственному 
усмотрению.

• Административный регламент дает возможность получателю ус-
луг требовать соблюдения норм Административного регламента и 
жаловаться на неисполнение этих требований в вышестоящие органы 
власти или в суд. 

Что нужно сделать
1.Найдите текст Административного регламента государственной 

или муниципальной услуги, которую хотите получить. 

Где найти текст Административного регламента:
• На официальном сайте ведомства, которое предоставляет услугу  (раз-

мещается в обязательном порядке)
• На информационном стенде  в ведомстве, которое предоставляет услугу  
• На Едином портале государственных и муниципальныху услуг
   http://www.gosuslugi.ru/
• На портале государственных и муниципальных услуг Пермского края
   http://gosuslugi.permkrai.ru/ 
• На сайтах  cправочно-правовых систем 
• В Центре правовой информации ближайшей библиотеки, бесплатно вос-

пользовавшись имеющейся там справочно-правовой системой  (Например, в 
городе Перми можно обратиться в  библиотеку им. Горького, расположенную 
по адресу:  ул. Ленина,70) 

• В «Российской газете» или на ее сайте (для органов федеральной власти)
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Постарайтесь найти последнюю версию текста Административ-
ного регламента – чем позднее были внесены изменения в Ад-
министративный регламент, тем меньше вероятности, что он со-
держит не актуальную информацию.  

2. Найдите интересующую вас информацию о предоставлении 
услуги в разделах Административного регламента. Например, 
в разделах «Общие положения» и «Стандарт предоставления 
государственной или муниципальной услуги» о том, вправе ли вы 
обратиться за получением услуги;  какой способ получения услуг 
для вас более удобен;  список документов, которые вы должны 
принести; куда нужно обращаться, чтобы получить услугу; когда 
вам должны представить услугу и др.

Какие препятствия нужно учитывать
Административный регламент государственной или му-

ниципальной услуги может быть не разработан.
Если Админстративный регламент до сих пор не разработан, 

информацию о том, имеете ли вы право получить услугу, о па-
кете докуметов, который необходимо предоставить, о сроках 
предоставления услуги и т.п., вы можете найти в нормативно-
правовых актах, регулирующих предоставление данной услуги. 

В Административный регламенты могут быть не внесены 
все необходимые изменения. (Наиболее часто встречаются 
случаи, что не внесены изменения, касающиеся списка 
документов, которые ведомство не вправе затребовать у 
заявителя и способов предоставления услуги). 

По возможности, необходимо смотреть, чтобы последние изме-
нения в Административный регламент вносились не позднее 1 июля 
2012 года (дата, когда все Административные регламенты должны 
быть приведены в соответствие с положениями Федерального за-
кона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг»)

Административный  регламент  является  нормативным 
правовым актом и написан языком, сложным для пони-
мания. 

В Административном регламенте, прежде всего рекомендуем 
обратить внимание на разделы «Общие положения» и «Cтандарт 
предоставления государственной или муниципальной услуги»: 
они содержат наиболее востребованную получателями услуг ин-
формацию; а также пользоваться блок-схемой предоставления 
услуги, которая содержит процесс предоставления услуги, изобра-
женный в схематичной форме.

Шаг 2 – Как предоставить меньше документов

Общая информация
С 1 июля 2012 года вступил в силу запрет требовать от заявителя 

представление документов и информацию, которая находится в 
9



распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги 
и муниципальные услуги (за исключением ряда документов, пере-
численных в ч.6 ст. 7 Федерального закона №210-ФЗ). 

Теперь получатель услуги обязан предоcтавлять только доку-
менты «личного хранения»: от паспорта и водительских прав до 
документов об образовании, трудовой деятельности. Такие  можно 
разделить на три группы:

•  документы, которые находятся у физического или юридического 
лица в единственном экземпляре (например, паспорт, военный 
билет, свидетельство о рождении, водительское удостоверение, 
учредительные документы юридического лица и т.д.);

• документы, относящиеся к различного рода тайнам (госу-
дарственной, коммерческой, банковской, врачебной, тайне усынов-
ления, нотариальной, адвокатской, налоговой, аудиторской, стра-
ховой и т.д.), а также сведения, относящиеся к персональным 
данным и их защите (например, медицинские заключения, cправки, 
выдаваемые органами следствия и дознания, справка об отсутствии 
судимости, сведения из органов опеки и попечительства и т.д);

•  документы и сведения, организация межведомственного запро-
са которых представляется либо невозможным, либо чрезвычайно 
затруднительным, а также сведения, находящиеся у частных 
субъектов хозяйствования, например, управляющие компании или 
ТСЖ (сведи них, документы о регистрации по месту жительства, 
документы о трудовом стаже, документы об образовании, ар-
хивные документы, документы из БТИ – документы о праве соб-
ственности).

Перечень документов, которые обязательно предоставляются, 
постепенно сокращается. С 1 января 2014 года заявители не 
обязаны предоставлять документы, выдаваемые бюро медико-
социальной экспертизы всех уровней, а с 1 января 2015 года 
сведения об актах гражданского состояния не надо будет предо-
ставлять самостоятельно.

Остальную информацию органы государственной власти и ор-
ганы местного самоупраления самостоятельно запрашивают друг 
у друга (межведомственные запросы).

Чаще всего  ведомства самостоятельно запрашивают:
• правоустанавливающие документы на объекты недвижимости; 
• сведения из Единого государственного реестра юридических 

лиц (ЕГРЮЛ) и Единого государственного реестра индивидуальных 
предпринимателей  (ЕГРИП);

• идентификационный номер налогоплательщика ИНН и номер 
пенсионного страхового свидетельства Пенсионного фонда РФ 
(СНИЛС); 

• cведения о размере пенсии, получаемых пособиях; 
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Стоит различать государственную пошлину и плату за пре-
доставление государственной или муниципальной услуги. Го-
сударственная пошлина – сбор, взимаемый с физических и юри-
дических лиц при их обращении в государственные органы, органы 
местного самоуправления, иные органы и (или) к должностным 
лицам, за совершением в отношении этих лиц юридически зна-
чимых действий (государственная регистрация, судебная пошлина, 
предоставление сведений из реестров и т.д.). Все виды и размеры 
государственных пошлин перечислены в гл. 25.3 Налогового 
кодекса РФ. Плата за предоставление государственных и муни-
ципальных услуг и ее размер устанавливается нормативными 
актами Правительства РФ, федеральными органами власти, ор-
ганами государственной власти субъектов РФ, органами местного 
самоуправления. Это различение имеет особое значение, т.к. в 
зависимости от того, какой это тип платежа, орган власти может 
либо затребовать квитанцию, либо нет.

Если получатель услуги считает нужным предоставить эти доку-
менты сам, то он может это сделать.

В каких случаях это правило не действует? Если сведений и 
документов нет ни у гражданина, ни у органов власти, что может 
быть только тогда, когда такие сведения/документы могут быть 
получены в процессе получения услуги, находящейся в специальном 
перечне необходимых и обязательных услуг. Перечень таких ус-
луг можно потребовать в органе власти. Перечни необходимых 
и обязательных услуг являются фиксированными и должны быть 
утверждены:

1. постановлением Правительства Российской Федерации – для 
предоставления федеральными органами исполнительной власти 
государственных услуг  (Постановление Правительства Российской 
Федерации  № 352 от 06.05.2011);

2. пормативным правовым актом субъекта Российской Федерации 
– для предоставления исполнительными органами государственной 
власти Пермского края государственных услуг (Постановление 
Правительства Пермского края от 10.01.2012 № 10-п);
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• регистрационные данные на транспортные средства; 
• cведения об уплате государственной пошлины и других платежей; 
• cведения о выданных лицензиях ;
• справки из службы занятости; 
• заключения и согласования санитарных, пожарных, природо-

охранных, архитектурных и иных органов; 
• и другие документы.



3. нормативным правовым актом представительного органа мест-
ного самоуправления –  для предоставления органами местного 
самоуправления муниципальных услуг (в каждом муниципалитете 
должен быть свой перечень, утверждённый городской думой, 
земским собранием, советом депутатов, например в г. Перми – 
Решение Пермской городской Думы от 25.03.2014 № 70).

Чаще всего в перечень необходимых и обязательных услуг 
входят:

• государственные экспертизы (экспертиза проектной докумен-
тации, результатов инженерных изысканий, историко-культурная 
и искусствоведческая экспертиза и др);

• документы о межевании земельного участка; 
• согласования с коммерческими организациями;
• согласования с частными правообладателями земельных участков; 
• технические паспорта на здания, сооружения и иные объекты 

недвижимости из БТИ; 
• результаты различных лабораторий (санитарно-эпидемиологи-

ческая экспертиза, ветеринарно-санитарная экспертиза и др.);
• проведение медицинских освидетельствований, экспертиз вы-

писные эпикризы из медицинских карт стационарного больного; 
• подготовка проектной документации; 
• правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, 

права на которые не зарегистрированы в едином государственном 
реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним; 

• нотариальные действия; 
• справки с места работы или учебы; 
• и другие документы. 

Oрганы власти или местного самоуправления вместе с заявлением 
при предоставлении услуг вправе требовать только документы: 

– лично предоставляемые получателем государственных и муни-
ципальных услуг (документы «личного хранения»);

– документы, полученные в результате получения необходимых 
и обязательных услуг. 

Если вынуждают дополнительно получить услугу, не входящую 
ни в один из этих перечней, то получатель вправе отказаться и 
потребовать, чтобы органы власти самостоятельно занялись сбо-
ром документов, либо написать жалобу.

В тексте Административного регламента, на сайте органа власти, 
порталах предоставления государственных и муниципальных 
услуг, информационных стендах теперь обязательно должны 
указываться:

•  исчерпывающий перечень документов, подлежащих предостав-
лению самим заявителем;

•  исчерпывающий перечень документов, которые находятся в распо-
ряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 
иных организаций;
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•  исчерпывающий перечень услуг, которые являются необходи-
мыми и обязательными для предоставления государственных и 
муниципальных услуг.

Документы, 
согласования, 
экспертизы и 
заключения

Документы, которые 
заявитель обязан 

сам принести.
Это закрытый 

перечень, который 
установлен в 210-ФЗ.

Данный перечень 
услуг зафиксирован 
в ч. 6 ст. 7 210-ФЗ

Документы, которые 
находятся в 

распоряжении органов 
власти и должны 
быть запрошены 
в рамках системы 

межведомственного 
взаимодействия. 
Эти документы 

орган власти не в 
праве требовать от 

заявителя.
Но заявитель имеет 
право их принести. 

Перечень необходимых 
и обязательных 

услуг. Это документы, 
которые, как правило, 
отсутствуют в органе 

власти и их нужно 
создать. Это услуги 

лабораторий, межевых 
контор, учреждений 
здравоохранения и 

т.д. Это, как правило, 
платные услуги. Эти 

документы заявитель 
должен принести сам

Полезность
Закрепление четко обозначенного перечня документов позволяет:
• уменьшить количество документов, которые заявитель должен 

предоставлять в орган власти;
• экономить и снижать издержки на копирование документов и прочее;
• уменьшить количество походов в различные ведомства и уч-

реждения;
• уменьшить усмотрения со стороны должностных лиц при рас-

смотрении документов (не предоставление документа сверх опре-
деленного 210-ФЗ и Административным регламентом не может быть 
основанием для отказа в предоставлении услуги);

• сократить время на предварительную подготовку и сбор до-
кументов;

• уменьшить количество различных административных практик в 
территориальных отделениях одного ведомства, а значит произвол 
со стороны государственных (муниципальных) служащих при пре-
доставлении услуги;

• фиксировать презумпцию добропорядочности заявителя – не 
предоставление документа или сведений, имеющихся в других 
органах и учреждениях, избавить его от необходимости доказывания 
достоверности указанных в заявлении сведений.
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Что нужно сделать
1.	 Внимательно ознакомьтесь с перечнем документов, 

приведенных в Административном регламенте. Перечень доку-
ментов размещается в разделе  «Стандарт предоставления госу-
дарственной или муниципальной услуги». 

Как найти Административный регламент см. на стр. 8.

В случае недоступности по каким-либо причинам текста Адми-
нистративного регламента (или его актуальной редакции), пере-
чень документов можно найти:

– на Едином портале государственных и муниципальных услуг
   (http://www.gosuslugi.ru);
– на портале государственных и муниципальных услуг Пермского края
   (http://gosuslugi.permkrai.ru/)
– на официальном сайте ведомства, которое предоставляет дан-

ную услугу;
– на информационном стенде, который, как правило, разме-

щается в местах приема заявителей органа власти, который пре-
доставляет услугу;

– при помощи онлайн-консультаций (по электронной почте 
или другим способам связи с ведомством) или по телефону (пре-
доставление информации о перечне документов и сведений, ко-
торые нужно предоставить для получения услуги, входит, как 
правило, в минимальный обязательный объем консультаций об-
ращающихся за услугой).

2. Определитесь, к какой категории заявителей вы относитесь – 
различные категории заявителей могут предоставлять различный пакет 
документов. Все категории заявителей перечислены в Административ-
ном регламенте (в разделе «Общие положения» и «Стандарт пре-
доставления государственной или муниципальной услуги»).

3. После того как вы определили, к какой категория заявителей 
вы относитесь, нужно изучить перечень документов, которые пре-
доставляет данная категория заявителей.

4. Внимательно изучите форму заявления и посмотрите, какие 
сведения могут вам понадобиться для его заполнения. Изучите 
все требования к заполнению данного заявления.

5. Заполните заявление со всеми установленными требованиями.
6. Подготовьте все документы, которые вы обязаны принести.
7. Сделайте копии документов, если это необходимо.
8. Если необходимо, то заверьте нотариально копии документов 

и подписи на заявлении.
9. Ознакомьтесь с перечнем необходимых и обязательных услуг 

для получения данной услуги.
10. Посетите все органы и учреждения для получения необхо-

димых и обязательных услуг.
11. Внимательно следите за сроками действия выданных справок 

и документов.
14



12. Подготовленные документы и заявление сформируйте в один пакет.
13. Не забудьте  взять с собой документ удостоверяющий лич-

ность (паспорт, например).
14. Подайте пакет документов в МФЦ (если услуга там предостав-

ляется) или в само ведомство.
15. Получите расписку в приеме документов.
16. Ожидайте получения результата услуги в течение срока, указан-

ного в Административном регламенте или обозначенного специалис-
том, принявшим документы, либо ждите сообщения (электронной 
почтой, по телефону, СМС и т.д.) о готовности документов.

Какие препятствия нужно учитывать
Неактуальные или неверные сведения на сайте или Ад-

министративный регламент предоставлен не в последней 
редакции.

Чтобы избежать этой ситуации, лучше всего ознакомиться с тек-
стом Административного регламента, предсталенного в справочно-
правовых системах. Тексты Административных регламентов, как 
правило, выкладывают в свободном (бесплатном) доступе на сайтах 
любых справочно-правовые системы. Кроме того, лучше всегда 
уточнять по телефону требуемый пакет документов в ведомстве.

У органа власти может не оказаться запрошенных све-
дений или в сведениях может содержаться ошибка.

В данном случае, если у вас есть документы, которые содержат 
все необходимые сведения, то лучше их предоставить. Если у 
вас их нет, то нужно настаивать на предоставлении услуги, т.к. 
отсутствие сведений или ошибки в них не могут быть основанием 
отказа в предоставлении услуги. В случае ошибки лучше сходить в 
ведомство, которое предоставило сведения с ошибкой, и попросить 
внести исправления в них (возьмите с собой подтверждающие 
документы). 

У вас может не быть требуемых документов.
В этом случае необходимо связываться с консульскими от-

делами либо родственниками, которые могут переслать все не-
обходимые документы. Часть документов может иметь характер 
«дополнительных», которые не обязательно должны предостав-
ляться. Например, если требуются документы об образовании, то 
при его отсутствии и необязательности наличия образования такой 
документ может быть и не предоставлен.

У вас требуют документ, который вы не обязаны пре-
доставлять.

Здесь вы можете как предоставить этот документ (если вас это не 
затрудняет), так и на законных основаниях отказать в предоставле-
нии документа. В любом случае, лучше избегать конфликтных си-
туаций. Если у вас документ имеется, то лучше его предоставить, 
если его все-таки нет, то настаивать на своем праве.

Неверно определена категория заявителя. 
Вы собрали пакет документов, но этот пакет документов для 

другой категории заявителей. (Такое может часто случаться в случае 
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предоставления услуг в области социальной защиты и социального 
обеспечения). В этом случае вам необходимо определить свой 
статус заново и лучше первоначально проконсультироваться со 
специалистами органа власти.

 Шаг 3 – Как получить все услуги в одном месте.

Общая информация
Многофункциональные центры предоставления государственных 

и муниципальных услуг (далее МФЦ) позволяют получить комплекс 
услуг от различных ведомств по принципу «одного окна». 

МФЦ – это организация, которая уполномочена на организацию 
предоставления государственных и муниципальных услуг. Со-
трудник МФЦ не является государственным или муниципальным 
служащим, а становится посредником между заявителем и  орга-
ном, предоставляющим услугу. 

Обратившись в МФЦ, можно получить услуги: 
– связанные с регистрацией прав на недвижимое имущество 

(включая земельные участки); 
– в сфере социальной поддержки; 
– услуги, связанные с определением гражданско-правового ста-

туса граждан; 
– услуги , связанные с осуществлением предпринимательской дея-

тельности; 
– и другие.
Сеть МФЦ постоянно развивается – планируется, что филиалы 

МФЦ  будут работать в каждом районе Перми и муниципалитетах 
Пермского края. 

Полезность
Получение услуг через МФЦ минимизирует временные, мате-

риальные и моральные издержки получателей услуг:
– позволяет сэкономить время и получить все необходимые 

государственные и муниципальные услуги  в одном месте, не об-
ращаясь в каждое ведомство отдельно;

– позволяет получить услуги на «нейтральной» территории и 
избежать общения с государственным (муниципальным) служащим; 

– дает возможность получить консультацию по всем видам го-
сударственных и муниципальных услуг, обратившись к сотруднику 
МФЦ или через информационные  киоски (инфоматы).

Что нужно сделать
1. Прежде чем обратиться в МФЦ за получением услуги, озна-

комьтесь с перечнем государственных и муниципальных услуг и 
убедитесь, что необходимые вам услуги предоставляются в МФЦ.

2. Ознакомьтесь с перечнем документов, которые необходимо 
принести, чтобы получить государственную или муниципальную 
услугу. Эту информацию можно получить:
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– позвонив в единую телефонную справочную службу МФЦ:
   (342) 270-11-20; 
– прочитав на сайте МФЦ: www.mfc.permkrai.ru; 
– получив консультацию лично в любом из территориальных от-

делов Пермского краевого МФЦ.
Где еще можно найти перечень документов также см. на стр. 14.

3. Предварительно вы можете записаться на приём в МФЦ по 
телефону. Но  предварительная запись не является обязательным 
условием. 

4. Прийдите в территориальный отдел Пермского краевого МФЦ, 
в который вам удобно обратиться. 

5. Прием заявителей осуществляется посредством «электронной 
очереди». За помощью в выдаче талонов электронной очереди вы 
можете обратиться к администратору, осуществляющему встречу 
посетителей. 

6. Дождавшись своей очереди, сдайте необходимый пакет 
документов сотруднику МФЦ (не забудьте взять с собой документ, 
удостоверяющий личность).

7. Получите расписку в приеме документов.
8. После того, как вы сдадите необходимый пакет документов, 

МФЦ и органы государственной власти и местного самоуправления 
самостоятельно осуществляют все процедуры согласований и ока-
зания той или иной услуги. 

9. В установленные законом сроки прийдите за результатом 
услуги  – если результат выдается на руки (например, получение 
справки). Если результат услуги не выдается на руки (например, 
начинается осуществление выплат), вы получите информацию об 
оказанной услуге по телефону от сотрудника МФЦ.

Какие препятствия нужно учитывать
Получить информацию и подать документы можно толь-

ко на русском языке.
Иногда дорога до МФЦ может занимать больше времени, 

чем непосредственное обращение в ведомство, которое 
предоставляет услуги.  

Поэтому необходимо учитывать территориальную специфику 
вашей территории и удалённость МФЦ. 

При особой или сложной ситуации может потребоваться 
консультация специалиста из ведомства. 

Для того чтобы избежать непродуктивный поход в МФЦ, в случае 
наличия вопросов или сомнений относительно получения услуги, 
предварительно можно получить консультацию позвонив в само 
ведомство, которое ее предоставляет.

Перечень услуг МФЦ широк, но не охватывает все воз-
можные случаи.
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Перед тем, как обратиться в МФЦ, необходимо ознакомиться с 
полным перечнем услуг на сайте Пермского краевого МФЦ (http://
mfc.permkrai.ru) или позвонить в филиал МФЦ.

Пермский краевой многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг

Адрес: г.Пермь, ул.Ленина, 51.
График  работы: понедельник-суббота: с 8-00 до 20-00.
Телефонная информационно-справочная служба (при обращении 

в которую можно получить необходимую предварительную кон-
сультацию и записаться на прием): (342) 270-11-20, 800-555-05-53

Официальный сайт Пермского краевого  многофункционального 
центра предоставления государственных  и муниципальных услуг 
http://mfc-perm.ru/.

Шаг 4 – Как получить все услуги не выходя из дома
 
Общая информация
Услуги в электронном виде (или «электронные услуги) – это 

быстрый и доступный способ получения государственных или 
муниципальных услуг дистанционно через сеть Интернет, «не вы-
ходя из дома» и не тратя время в очередях. 

На сегодняшний момент функционируют несколько порталов 
государственных и муниципальных услуг.

– Единый портал государственных и муниципальных услуг
www.gosuslugi.ru;
– Портал государственных и муниципальных услуг Пермского края 

www.gosuslugi.permkrai.ru;
– Единый медицинский портал Пермского края www.k-vrachu.ru.
Кроме этого, многие ведомства развивают свои электронные 

сервисы,  позволяющие получить услуги и справочную информацию 
через сеть Интернет (Федеральная налоговая служба РФ, Cлужба 
занятости и др). 

Полезность  
Получение государственных, муниципальных и социальных 

услуг при помощи электронных сервисов позволяет:
• экономить время, потому что не придется стоять в очередях в 

органах власти и учреждениях;
• получать информацию об услуге в доступной и удобной форме;
• минимизировать контакты с государcтвенными (муниципальны-

ми) служащими;
• узнать о том, какие услуги вы еще можете получить, оказавшись 

в той или иной жизненной ситуации. Услуги на портале также 
сгруппированы в виде наборов государственных и муниципальных 
услуг, которые чаще всего получают в различных «жизненных 
ситуациях» («переезд, миграции», «достижение пенсионного воз-
раста» и др.). 
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Единый портал государственых и муниципальных услуг 
www.gosuslugi.ru

Единый портал государственных и муниципальных услуг  (далее 
– Единый портал госуслуг) является государственным электронным 
ресурсом, объединяющим все государственные и муниципальные 
услуги, которые оказывают органы государственной власти и  
органы местного самоуправления в России.

Единый портал госуслуг позволяет:
• подать заявление и документы для получения услуг в органы 

власти всех уровней;
• получить результат ряда государственных и муниципальных 

услуг (тех, которые возможно получить без личного присутствия, 
«под роспись»);

• получить информацию о государственных и муниципальных 
услугах, в том числе место получения, стоимость, сроки оказания 
и образцы документов и др.;

• получить информацию о государственных и муниципальных 
учреждениях;

• направить жалобы на действия государственных и муниципаль-
ных служащих;

• получить актуальную информацию о статусе рассмотрения 
вашего заявления, в т.ч. жалоб.

Что нужно сделать (регистрация на портале для ино-
странных граждан)

 
 1. Прежде всего пройдите регистрацию. Для этого вам потре-

буется ввести на Едином портале госуслуг:
– персональные данные (Ф.И.О.. дата рождения, пол, граж-

данство, реквизиты документов, удостоверяющих личность);
– контактные данные (номер телефона, адрес электронной почты). 

2. Зайдите в свой ящик электронной почты, которую вы указали 
при регистрации, и найдите письмо с кодом активации личной 
страницы.

3. Вернитесь на Единый портал госуслуг и активируйте учетную 
запись,  используя  логин (ваш адрес электронной почты) и  
полученный код активации.

4. В личном кабинете выберите ваше местоположение, а затем 
найдите необходимые вам  государственные или муниципальные 
услуги (услуги на Портале представлены тремя способами: по кате-
гориям, по ведомствам и в зависимости от жизненной ситуации)

5.Войдя в свой личный кабинет, вы можете получать электрон-
ные услуги. 

Обратите внимание, что регистрация на Едином портале госуслуг  
необходима  для того, чтобы получать услуги в электронном  виде. 
Если вы хотите получить информацию об услугах, регистрация не 
требуется.  
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Портал государственных и муниципальных услуг Перм-
ского края www.gosuslugi.permkrai.ru

Портал государственных и муниципальных услуг Пермского 
края разработан специально для услуг, которые предоставляют  
органы исполнительней власти Пермского края и органы местного 
самоуправления.

Портал государственных и муниципальных услуг Пермского 
края позволяет:

• получить информацию о государственных услугах органов 
исполнительной власти Пермского края и муниципальных услугах 
органов местного самоуправления Пермского края (в том числе, 
о необходимых документах, бланки заявлений, стоимость услуги, 
сроки оказания и др.);

• узнать телефоны и адреса органов государственной власти и 
органов местного самоуправления; 

• подать заявление и документы для получения услуг органов 
исполнительней власти Пермского края и органов местного са-
моуправления. Портал государственных и муниципальных услуг 
Пермского края интегрирован с Единым порталом госуслуг, и при 
выборе получения той или иной услуги вы будете  автоматически 
на него  перенаправлены. 

Что нужно сделать
Получить  информацию о государственных услугах органов ис-

полнительней власти Пермского края и муниципальных услугах 
можно без регистрации. Если вы захотите зарегистрировать в 
личном кабинете и получить услугу, то портал автоматически на-
правит вас на Единый портал госуслуг. 

О том как зарегистрироваться на Едином портале госуслуг см. 
на стр.19. 

 Единый медицинский портал Пермского края www.k-vrachu.ru 

Использование возможностей Единого медицинского портала 
Пермского края позволяет:

– дистанционно записаться на плановый прием к нужному меди-
цинскому специалисту, т.е. без посещения поликлиники и при 
этом выбрать удобное время для посещения; 

– получить необходимую информацию об учреждении здравоох-
ранения (график работы, адрес, контактную информацию). 

Что нужно сделать
1. Как и на Едином портале госуслуг, прежде всего необходимо 

пройти регистрацию. Для этого  вам понадобится ввести свой ад-
рес электронной почты (в дальнейшем он будет использоваться 
для авторизации на Портале).

2. Зайдите на ваш электронный адрес, который вы указали при 
регистрации – вам пришло письмо для активации учетной записи. 
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3. Пройдите по ссылке, которая указана во входящем письме, 
чтобы активировать свою учетную запись. Пройдя по ссылке, вы 
войдете в свой личный кабинет. 

4. После того, как вы войдете в свой личный кабинет, необходимо 
ввести номер полиса обязательного медицинского страхования и 
выбрать поликлинику, к которой прикреплены или хотите при-
крепиться (это необходимо сделать для того, чтобы записаться к 
нужному специалисту по месту жительства).

5. После регистрации вы можете записаться на плановый прием 
к врачам.

 
Обратите внимание, что запись через Единый медицинский 

портал Пермского края осуществляется только на плановый 
прием. Скорая медицинская  помощь в России оказывается всем 
находящимся на ее территории без полиса обязательного ме-
дицинского страхования, бесплатно и безотлагательно. Вызов 
бригады: 03 – со стационарного телефона, 103 – с мобильного 
телефона.

Кроме общих электронных ресурсов, органы власти также 
создают собственные онлайн-сервисы, которые позволяют упро-
стить взаимоотношения государства и получателя услуг. Например. 
Электронный кабинет налогоплательщика Федеральной налоговой 
службой, Интернет-офис Службы занятости Пермского края и др.

Какие препятствия нужно учитывать 
Для использования электронных сервисов  и получения 

услуг через Интернет необходимы базовые навыки работы 
с компьютером.

Поэтому, принимая решение о получении услуг через Интернет, 
оцените его целесообразность. Быть может, обращение в ве-
домство или в МФЦ для получения услуги будет сопровождаться 
для вас меньшими издержками. Обратите внимание, что получить  
информацию об услугах  вы можете и без регистрации на порталах.

Для того чтобы зарегистрироваться в личных кабинетах 
различных сервисов, вам могут потребоваться допол-
нительные документы. Например:

 – cтраховой номер индивидуального лицевого счета 
(СНИЛС),  подтверждающий, что  вы  зарегистрированы в системе 
обязательного пенсионного страхования. 

Иностранные граждане и лица без гражданства, временно пре-
бывающие (не имеющее вида на жительство или разрешения на 
временное проживание) в РФ и работающие по трудовому до-
говору на неопределенный срок, либо по срочному договору, за-
ключенному на период не менее шести месяцев, также могут быть 
застрахованы в системе обязательного пенсионного страхования 
и могут получить СНИЛС. Получить страховое свидетельство 
обязательного пенсионного страхования можно самостоятельно 
(обратившись в Пенсионный Фонд РФ) либо через работодателя.

– полис обязательного медицинского страхования. 
Как и СНИЛС, полис обязательного медицинского страхования 

могут получить граждане РФ, иностранные граждане, лица без 
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гражданства и беженцы. Для этого вам необходимо обратиться в 
страховую компанию  или получить полис по месту работы

3. Результаты  многих электронных услуг  нельзя  получить 
через порталы  – они требует личного присутствия   и посе-
щения ведомства. 

Шаг 5 – Как избежать непродуктивного конфликта

Общая информация
Ранее оспорить действия государственных или муниципальных 

служащих при оказании ими услуг можно было либо в выше-
стоящем органе, либо в суде. При этом срок рассмотрения жа-
лобы в вышестоящем органе составлял 30 дней, а средний срок 
рассмотрения жалобы  в суде около двух месяцев. 

Теперь Федеральный закон №210-ФЗ и Административные ре-
гламенты предусматривают возможность обжалования заявителем 
решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих 
государственную или муниципальную услугу, не обращаясь для 
этого в суд. Для этого заявителю нужно обратиться с жалобой 
на имя руководителя органа, предоставляющего государственную 
или муниципальную услугу, или  в вышестоящий орган. 

Рассмотрение жалобы  осуществляется в специальном порядке 
и в более короткие сроки.

• Жалобу  можно подать  в письменной форме или в электронной 
форме, через официальные сайты ведомств или на едином  портале 
госуслуг.

• Жалоба рассмотривается в течение пятнадцати рабочих 
дней c момента поступления. А в случае обжалования отказа в 
приеме документов либо в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок (или в случае обжалования нарушения установленного 
срока таких исправлений) – в течение пяти рабочих дней.  

Перечень возможных нарушений, которые могут быть обжалова-
ны в досудебном подрядке:

1) нарушение срока регистрации заявления о получении госу-
дарственной или муниципальной  услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной или муни-
ципальной услуги;

3) требование документов, которые не предусмотрены для пре-
доставления государственной или муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотре-
но для предоставления государственной или муниципальной услуги;

5) незаконный  отказ в предоставлении государственной или му-
ниципальной услуги;

6) требование непредусмотренной платы за предоставление го-
сударственной или муниципальной услуги платы;

7) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления государственной или муниципальной 
услуги документах (либо нарушение установленного срока таких 
исправлений).
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Полезность 
Как свидетельствует практика, многие нарушения в сфере пре-

доставления государственных и муниципальных услуг могут быть 
решены еще до суда. Знание процедуры внесудебного  обжалования 
дает возможность заявителю:  

– защитить свое право намного быстрее и проще, чем обратив-
шись в суд, и решить конфликтный вопрос в тот период,  когда он  
еще актуален (часто предмет  иска теряет актуальность для зая-
вителя на момент вынесения судебного решения); 

– снизить эмоциональную нагрузку,  возникающую при обраще-
нии за защитой своих прав в суде;

– избежать финансовых издержек, возникающих при обращении в 
суд, таких как  получение юридической консультации, составление 
искового заявления, оплата  государственной пошлины;

– обращаться с жалобой к уполномоченному на её рассмотрение 
лицу (избежать потери времени на обращения в инстанции, кото-
рые не имеют права на рассмотрение жалоб);

– привлечь к ответственности государственного или муници-
пального служащего за качество оказания государственных и 
муниципальных услуг; 

– добиться, чтобы по итогам рассмотрения жалоб принимались 
конкретные меры по устранению допущенных нарушений в сфере 
оказания государственных и муниципальных услуг.

Для органов, предоставляющих услуги, жалоба также служит 
каналом обратной связи, позволяющим выявить проблемы в 
предоставлении услуг  и наладить их оказание в соответствии  с 
потребностями получателей.

Что нужно сделать
1. Прежде всего определите, кому подавать жалобу. 
Жалоба подается непосредственно в тот орган, который пре-

доставляет государственную или муниципальную услугу, а в слу-
чае, если обжалуется решение руководителя этого органа, – в вы-
шестоящий орган (при отсутствии вышестоящего органа жалоба 
должна рассматриваться непосредственно руководителем органа, 
предоставляющего услугу).

2. Выбирете тот способ подачи жалобы, который наиболее ком-
фортен: в письменной форме или в электронной форме, через их 
официальные сайты ведомств или на Единый  портал госуслуг, а 
также через МФЦ. 

3. Подготовьте текст жалобы. Требования к жалобе минимальны, 
поэтому чаще всего ее можно написать самостоятельно, без  по-
мощи юристов или  консультантов.

Жалоба должна содержать:
• наименование органа, предоставляющего государственную 

или муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество должностного 
лица или муниципального служащего, решения и действия (без-
действие) которых обжалуются;
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• вашу фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), све-
дения о месте жительства, номер контактного телефона, адрес 
электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым 
должен быть направлен ответ;

• сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 
органа, предоставляющего государственную или муниципальную 
услугу;

• доводы, на основании которых заявитель не согласен с ре-
шением и действием (бездействием) органа, предоставляющего 
государственную или муниципальную услугу. Заявителем могут 
быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.

4. В течение 15 дней (или 5 дней, в случае обжалования отказа 
в приеме документов либо в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок)  жалоба рассматривается.

По результатам рассмотрения жалобы выносится одно из сле-
дующих решений:

1) жалоба заявителя удовлетворена (отменяется принятое реше-
ния, исправляются допущенные опечатки и ошибки, материалы 
по результатам жалобы направляются в прокуратуру);

2)жалоба заявителя не удовлетворена .
В результате рассмотрения жалобы заявителю в письменной 

форме направляется мотивированный ответ о результатах рас-
смотрения жалобы. Мотивированный ответ означает, что он дол-
жен  содержать не только информацию о том, подтвердились 
ли факты нарушения или нет, но и сопровождаться доводами, 
доказательства  и пояснениями принятого решения.

5. Если  ваша жалоба не удовлетворена, вы может обжаловать 
отказ в суде. В случае признания судом неправомерности отказа, к 
ответственности привлекается государственный (муниципальный) 
служащий, отказавшийся удовлетворить жалобу. 

Какие препятствия нужно учитывать 
Успех рассмотрения жалобы часто зависит от качества её 

написания. 
Несмотря на то, что требования к жалобе минимальны, будьте 

внимательны при её написании:  жалоба должна быть адресована 
лицу, который правомерен рассматривать её и содержать вашу 
контактную информацию и сведения о нарушении (см. «Жалоба 
должна содержать»)

Наличие возможности досудебного (внесудебного) обжалования 
не ограничивает ваше право  обжаловать действия (бездействия) 
государственного или муниципального органа, обратившись в 
прокурату или в суд.  

Обратите внимание, что если вы обращаетесь в суд важно не 
упустить срок подачи заявления – в течение трех месяцев со дня, 
когда вам стало известно о нарушении его прав и свобод. 
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MİQRANTLAR ÜÇÜN İNZİBATİ KART. DÖVLƏT VƏ BƏLƏDİYYƏ 
XİDMƏTLƏRİNİN TƏQDİM EDİLMƏSİNİN YENİ QAYDA VƏ PROSEDUR-
LARI ÜZRƏ BƏLƏDÇİ.

Dövlət və ya bələdiyyə xidmətləri nədir
Sosial müavinətlərin ödənilməsi, avtomobilin qeydiyyatının aparılması, Vergi 

ödəyicisinin eyniləşdirilməsi nömrəsinin rəsmiləşdirilməsi (VÖEN), - bütün bunların 
hamısı Rusiyada olan rəsmi hakimiyyət orqanlarının əhaliyə göstədiyi xidmətlərdir.

Dövlət və ya bələdiyyə xidmətlərinə rəsmi hakimiyyət orqanlarının insanlar və ya 
təşkilatlar barəsində həyata keçirilən bütün istənilən hərəkətlərini və bu hərəkətlərin 
onların barəsində həyata keçirilməyə hüququ olan şəxsləri aid etmək olar.

1-ci addım – Məmurun mülahizəsindən necə yayınmaq olar
İnzibati qayda - dövlət və ya bələdiyyə xidmətinin təqdim edilmə qaydasını və 

standartını müəyyən edən normativ hüquqi aktdır. İnzibati qaydada dövlət hakimiyyəti 
orqanının və ya yerli özünüdarəetmə orqanının hər bir xidməti ardıcıllıq və həmin 
xidmətlərin yerinə yetirilməsi qaydası şəkilində şərh edilir. 

İnzibati qaydanı oxusanız Siz aşağıdakı məlumatları əldə edə bilərsiniz:
• Xidməti əldə etmək üçün kimin müraciət etməyə hüququ var;
• Xidmətlərin əldə edilməsinin hansı üsulları mövcuddur (xidmət təqdim edə quru-

mu mütləq şəkildə şəxsən ziyarət etmək lazımdır və ya bunu dövlət və ya bələdiyyə 
xidmətlərinin portalı və ya ÇFM-yə müraciət etməklə mümkün olmasıdır);

• ərizəçi xidmətləri əldə etmək üçün hansı sənədləri təqdim etməlidir;
• xidmətlərin icrasının müddətini;
• hans əsaslarla dövlət və bələdiyyə xidmətlərinin təqdim edilməsindən imtina edilə bilər.
İnzibati qayda xidmətin təqdim edilməli olduğu vahid qaydaları bərqərar edir. Bunun 

nəticəsində dövlət və xidməti əldə edən şəxs birbirinə qarşı hansı hüquq və vəzifələrin 
daşıdığını anlayırlar.

İnzibati qayda xidmətləri əldə edən şəxsin qarşısında olan vəzifələri bərqərar edir və 
məmurlara öz mülahizəsinə əsasən hərəkət etməyə imkan vermir.

İnzibati qaydanın mətnini harada tapmaq olar:
- xidmətləri təqdim edən qurumun rəsmi saytında (bu məlumat həmin saytda mütləq 

qaydada yerləşdirilir)
- xidməti təqdim edən qurumun məlumat lövhəsində
- dövlət və bələdiyyə xidmətlərinin Vahid portalında http://www.gosuslugi.ru/
- Perm diyarının dövlət və bələdiyyə xidmətlərinin portalında http://gosuslugi.per-

mkrai.ru/
- Hüquqi-sorğu sistemlərinin saytlarında
- Siz ödənişsiz şəkildə hüquqi-sorğu sisteminin mövcud olduğu məsafə baxımından 

yaxında yerləşən kitabxananın hüquqi məlumat Mərkəzindən (Məsələn, Perm şəhərində 
Lenin küçəsi, 70 ünvanında yerləşən M.Qorki adına kitabxanaya müraciət etməklə)

- «Российская газета» və ya onun rəsmi saytında (federal hakimiyyət orqanları üçün) 

Aşağıda götərilənlərə diqqət yetirin:
Heç də hər bir dövlət və bələdiyyə xidməti öz işlənib hazırlanmış İnzibati qaydasına 

malikdir deyildir. Bundan başqa, İnzibati qaydalara lazımi dəyişikliklər (həmçinin 
qurum tərəfindən ərizəçidən tələb etməyə hüququ olmayan sənədlərin siyahısı və 
xidmətlərin təqdim edilməsi üsulları ilə bağlı) daxil edilməyə bilər.

25



Əgər İnzibati qayda hələ də işlənib hazırlanmayıbsa, Sizin xidməti əldə etməyə 
hüququnuzun olub-olmamasını, təqdim edilməli olan sənədlər paketi, xidmətlərin 
təqdim edilməsinin müddətləri və s. barədə məlumatı Siz bu xidmətin təqdim edilməsini 
tənzimləyən normativ hüquqi aktlarda tapa bilərsiniz.

Əgər xidmətin işlənib hazırlanmış İnzibati qaydası mövcudursa, İnzibati qaydanın 
son versiyasında istifadə etməyə çalışın.

2-ci addım – Necə az sənəd təqdim olar.
Dövlət və ya bələdiyyə xidmətini əldə etmək üçün xidməti təqdim edən quruma bu 

xidmətin əldə edilməsi ilə bağlı ərizəni, eləcə də sənədlər paketini təqdim etmək lazımdır.
Son zamanlar ərizəçi tərəfindən təqdim edilməli olan sənədlər paketi azaldılıb: 

həmin sənədlər paketindən dövlət və bələdiyyə xidmətlərini təqdim edən orqanların 
sərəncamında olan sənədlər çıxarılıb. Bu sənədləri dövlət hakimiyyəti və yerli özünü 
idarəetmə orqanları ərzəçindən tələb etməyə haqlı deyildirlər və bu sənədləri onlar 
sərbəst şəkildə digər orqanlardan sorğu etməlidirlər.

İstisna olan hallar: 
- Şəxsi saxlanmada olan sənədlər: pasportlardan və sürücülük vəsiqələrindən tutmuş 

təhsil və əmək fəaliyyəti haqqında sənədlərə qədər.
- Xidmətin eldə edilməsi ilə bağlı müraciət etməkdən bilavasitə əvvəl  əldə edilməli 

olan lazımi və məcburi xidmətlərin təqdim edilməsi ilə  əlaqədar tələb olunan sənədlər. 
Bu sənədlər bir qayda olaraq hakimiyyət və yerli özünü idarəetmə orqanlarında olmur 
və həmin sənədlərin əldə edilməsi ödənişlidir.

Bütün digər sənədləri qurumun Sizdən tələb etməyə hüququ yoxdur.
Hansı sənədləri tərəfinizdən təqdim edilməməli olduğunu bilməyiniz müxtəlif qurum-

lara və müəssisələrə yürüşlərinizin, eləcə də sənədlərə baxış zaman vəzifəli şəxslərin 
mülahizələrinin sayını azaltmağa imkan verəcək.

Dövlət və ya bələdiyyə xidmətlərinin əldə olunması ilə bağlı müraciət etməzdən 
əvvəl İnzibati qaydada sadalanan sənədlərin siyahısı ilə diqqətlə tanış olun. Sənədlərin 
siyahısı «Dövlət və ya bələdiyyə xidmətinin təqdim olunması standartı» bölməsində 
yerləşdirilir.

Sənədlərin siyahısını həmçinin həmçinin aşağıdakılarda tapmaq olar:
- Dövlət və bələdiyyə xidmətlərinin Vahid portalında www.gosuslugi.ru;
- Perm diyarının dövlət və bələdiyyə xidmətlərinin portalında www.gosuslugi.per-

mkrai.ru/ 
- bu xidməti təqdim edən qurumun rəsmi saytında;
- adətən xidməti göstərən hakimiyyət orqanının ərizəçilərin qəbul etdiyi yerlərdə 

yerləşdirilən məlumat lövhələrində;
- on-layn konsultasiyalar (elektron poçt və ya qurumla rabitə əlaqəsi yaratmağa im-

kan verən digər vasitələrlə) və ya quruma telefonla zəng edərək.   

Bəzən, sizdən təqdim edilməsi tələb olunmayan sənədlərin verilməsi halları ilə də 
qarşılaşmaq olar.

Bu halda Siz həmin sənədi verə bilərsiniz (əgər bu Sizə çətinlik yaratmırsa), eləcə də 
tam qanuni şəkildə həmin sənədi təqdim etməkdən imtina edə bilərsiniz. İstənilən halda 
konflikt yarada bilən hallardan çəkinmək lazımdır. Əgər sizdə sənəd varsa, onun təqdim 
edilməsi daha yaxşı olardı, lakin əgər bu mümkün deyilsə, bu halda öz hüquqnuzu is-
rarla müdafiə etməyiniz lazımdır.
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3-cü addım – Bütün xidmətləri bir yerdən necə əldə etmək olar.
Dövlət və bələdiyyə xidmətlərinin təqdim edilməsinin Çox funksiyalı Mərkəzi (ÇFM) 

– dövlət və bələdiyyə xidmətlərinin «bir pəncərə» prinsipi üzrə əhaliyə göstərilməsinə 
səlahiyyəti olan təşkilatdır. ÇFM əməkdaşı nə dövlət və ya nə də bələdiyyə qulluqçusu-
dur və ərizəçi və xidməti təqdim edən qurum arasında vasitəçidir.

ÇFM müraciət edilməsi vaxta qənaət etməyə, bütün lazımi dövlət və bələdiyyə 
xidmətlərini bir yerdə əldə etməyə imkan verir və xidməti göstərən quruma müraciət 
etməkdən azad edir. 

Dövlət və bələdiyyə xidmətlərini təqdim edən Perm diyarı çox funksiyalı mərkəzi
Ünvan: Perm şəhəri, Lenin küçəsi, 51
ÇFM-in iş qrafiki: Bazar ertəsi – şənbə: saat 08:00-dən 20:00-dək
Telefon məlumat-sorğu xidməti (həmin xidmətə müraciət etməklə ilkin zəruri 

məsləhətlər əldə etmək və qəbula yazılmaq olar) (342) 270-11-20, 800-555-05-53
Dövlət və bələdiyyə xidmətlərini təqdim edən Perm diyarı çox funksiyalı mərkəzin 

rəsmi saytı http://mfc-perm.ru/
Aşağıdakılara diqqət yetirir:
ÇFM-in təqdim etdiyi xidmətlərin çeşidi genişdir və bütün mümkün halları əhatə 

edir.
ÇFM-ə müraciət etməzdən əvvəl dövlət və bələdiyyə xidmətlərini təqdim edən 

Perm diyarının çox funksiyalı mərkəzinin saytında və ÇFM-ə telefonla zəng etməklə 
xidmətlərin tam siyahısı ilə tanış olun. 

4-cü addım – Xidmətləri evdən çıxmadan necə əldə etmək olar.
Elektron şəkildə təqdim edilən xidmətlər (və ya “elektron xidmətlər”) – dövlət və ya 

bələdiyyə xidmətlərinin məsafədən əldə edilməsinin çevik və əlverişli üsuludur. 
-  Elektron xidmətlərdən istifadə etməklə, Siz həmin xidmətləri “evdən çıxmadan” və 

növbələrdə vaxt itirmədən əldə edə bilərsiniz.
Bu günki gündə bir neçə dövlət və bələdiyyə xidmətlərinin portalı fəaliyyət göstərir.
• Dövlət və bələdiyyə xidmətlərinin Vahid portalı
• Perm diyarının dövlət və bələdiyyə xidmətlərinin portalı
• Fiziki şəxlər üçün vergi ödəyicisinin şəxsi kabineti
• Perm diyarının məşğulluq xidmətinin İnternet ofisi
• Dövlət xidmətlərinin keyfiyyətinin qiymətləndirilməsi
• «Perm diyarı – keyfiyyət ərazisi» portalı. Bələdiyyə xidmətlərini təqdim edən 

müəssisələrinin yerinə yetirdiyi işin səmərələliyinin qiymətləndirilməsi
• Perm şəhərinin məktəbəqədər portalı. Uşaq bağçasında yerin alınması üçün uşağın 

qeydiyyatının aparılması
• Perm diyarının dövlət və bələdiyyə xidmətlərinin təqdim edilməsinin çox funksiyalı 

mərkəzinin rəsmi saytı
Diqqət yetirin:
bir çox xidmətlərin nəticələrini portallar vasitəsi ilə əldə etmək mümkün deyil – bu 

xidmətlər şəxsən iştirakınızı və qurumu ziyarət etməyinizi tələb edir.

5-ci addım –Səmərəsiz konflikt vəziyyətindən necə yayınmaq olar
Əgər dövlət və ya bələdiyyə xidmətlərini əldə edən zaman hüquqlarınızın pozulduğunu 

hesab edirsinizsə, hüquqlarınızı məhkəməyə müraciət etmədən müdafiə edə bilərsiniz.
Bunun üçün sizə dövlət və ya bələdiyyə xidmətini göstərən orqanının rəhbərinin 

ünvanına və ya yuxarı orqana şikayətlə müraciət etməlisiniz.
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Şikayətinizə baxılması hüququnuzun daha qısa müddət ərzində və artıq maliyyə 
xərclərini çəkmədən (hüquqşünasın gördüyü işi, dövlət rüsumunu ödəmək) müdafiə 
etməyinizə imkan verəcək.

Şikayətə on beş iş günü ərzində baxılır.
Sənədlərin qəbul etməkdən və ya yol verilmiş çap nöqsanlarının və səhvlərin 

düzəlişlərindən (və ya bu cür düzəlişlərin edilməsinin müəyyən edilmiş müddətlərinin 
pozulduğu halda) imtina ilə bağlı şikayətlərə - on beş iş günü ərzində.

Diqqət yetirin:
Şikayətə müsbət baxılmasının bir çox hallarda on yazılmasının keyfiyyətindən 

asılıdır. Heç nəyə baxmayaraq şikayətə dair olan tələblər minimaldır, şikayət ona 
baxmağa səlahiyyəti olan şəxsə ünvanlanmalıdır, şikayətdə Sizin əlaqə və pozuntu 
haqqında məlumatlar olmalıdır.
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Глоссарий

Административный регламент – это нормативный правовой акт, 
который устанавливает порядок предоставления государственной 
или муниципальной услуги. В Административном регламенте каж-
дая услуга органа государственной власти или органа местного 
самоуправления описывается в виде последовательности действий 
и порядка их выполнения.  

Межведомственное взаимодействие – способ обмена докумен-
тами (необходимыми для предоставления государстенных и муни-
ципальных услуг), который ведомства осущеcтвляют между собой 
самостоятельно. Заявителю больше не требуется предоставлять до-
кументы и информацию, которые находятся в распоряжении органов 
государственной власти и органов местного самоуправления.  

Многофункциональный центр предоставления государствен-
ных  и муниципальных услуг (МФЦ) – организация, уполномоченная 
на организацию предоставления государственных и муниципальных 
услуг, в том числе в электронной форме, по принципу «одного окна».

Электронные услуги – государственные и муниципальные ус-
луги, которые можно получить через Интернет, «не выходя их дома» 
и не тратя время на очереди  в ведомствах. 

Новые механизмы досудебного  (внесудебного) обжалования 
решений органов, предоставляющих государственную или муни-
ципальную услугу – возможность обжалования без  материальных 
издержек на суд и в более короткие сроки;

Полезные ссылки
• www.gosuslugi.ru – Единый Портал государственных и муници-

пальных услуг 
• www.gosuslugi.permkrai.ru – Портал государственных  и муни-

ципальных услуг Пермского края
• www.regulation.gov.ru – Портал проектов нормативных право-

вых актов 
• www.k2.service.nalog.ru  – Личный кабинет налогоплательщика 

для физических лиц
• www.i-szn.ru – Интернет-офис Службы занятости Пермского края
• www.vashkontrol.ru – Оценка качества государственных  услуг 
•www.perm-quality.ru – Портал «Пермский край – территория 

качества». Оценка эффективность работы учреждений, предостав-
ляющих муниципальные услуги 

• www.kontroluslug.permkrai.ru – Оценка качества муниципальных 
услуг в Пермском крае 

• www.permsad.permedu.ru –  Дошкольный портал города Перми. 
Регистрация  ребенка на получение места в детском саду

• www.mfc-perm.ru – Официальный сайт Пермского краевого  
многофункционального центра предоставления государственных  
и муниципальных услуг
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Контактная информация 
территориальных органов федеральных органов исполни-
тельной власти, исполнительных органов государственной 
власти Пермского края и органов местного самоуправление 
города Перми, оказывающих государственные и муници-
пальные услуги 

Орган власти Адрес 
местонахождения

Контактный 
телефон

(+7 342 – Код 
Перми)

Электронная 
почта

Офциальный
сайт

Услуги в сфере миграции
Управление 
Федеральной 
миграционной 
службы по 
Пермскому краю

Пермь, 
Комсомольский 
проспект, 34 б»

perm-ufms@
rambler.ru

237-75-50 http://www.
permufms.ru/

Услуги в сфере образования
Министерство 
образования и 
науки Пермского 
края

Пермь, улица 
Куйбышева, 14

217-79-93 minobr@minobr.
permkrai.ru

www.minobr.
permkrai.ru

Государственная 
инспекция 
по надзору и 
контролю в сфере 
образования 
Пермского края

Пермь, бульвар 
Гагарина, д.10

212-52-50 gvgutnik@
ginkso.perm
krai.ru

www.gosobrnadzor.
permkrai.ru

Департамент 
образования 
города Перми

Пермь, улица 
Сибирская, 17

212-70-50 do@gorodperm.ru www.gorodperm.ru

Услуги в сфере здравоохранения
Министерство 
здравоохранения 
Пермского края

Пермь, улица 
Ленина, 51

265-47-40 info@minzdrav.
permkrai.ru

www.minzdrav.
permkrai.ru

Услуги в сфере  социального обеспечения
Отделение 
Пенсионного 
фонда России по 
Пермскому краю

Пермь, улица 
Революции, 66

233-18-13 http://www.pfrf.
ru/ot_perm/–

Министерство 
социального 
развития 
Пермского края

Пермь, улица 
Ленина, 51

217-77-40 msr@social.
permkrai.ru

www.minsoc.
permkrai.ru

Комитет соци-
альной защиты 
населения 
города Перми

Пермь, улица 
Пермская, 60

212-88-86 kszn@
gorodperm.ru

www.gorodperm.ru
www.hinvaliperm.ru

Услуги по трудоустройству
Агентство по 
занятости 
населения 
Пермского края

Пермь, 
Комсомольский 
проспект, 57А

244-55-77 szn@permlink.ru www.szn.
permkrai.ru

Услуги в сфере защиты трудовых прав
Государственная 
инспекция труда 
в Пермском крае

Пермь, улица 
Советская, 39

212-52-23 gitperm@
yandex.ru

www.git59.
rostrud.ru

30



Орган власти Адрес 
местонахождения

Контактный 
телефон

(+7 342 – Код 
Перми)

Электронная 
почта

Офциальный
сайт

Услуги в жилищной сфере
Министерство 
энергетики 
и жилищно-
коммунального 
хозяйства 
Пермского края

Пермь, улица 
Попова, 11

236-00-98 mingkh@gkh.
permkrai.ru

www.gkh.
permkrai.ru

Инспекция 
государственного 
жилищного 
надзора 
Пермского края

Пермь, улица  
Екатерининская, 
78

236-21-31 iggn.permkrai.rusgtokmakov@
iggn.permkrai.

ru

Департамент 
жилищно-
коммунального 
хозяйства 
города Перми

Пермь, улица 
Ленина, 34

212-29-55 communal@
gorodperm.ru

www.gorodperm.ru

Управление 
жилищных 
отношений 
города Перми

Пермь, улица 
Ленина, 34

212-55-86 uzho@
gorodperm.ru

www.gorodperm.ru

Услуги в сфере регистрации недвижимого имущества 
Управление 
Росреестра по 
Пермскому краю

Пермь, улица 
Ленина, 66

210-36-80 59_upr@
rosreestr.ru

www.to59.
rosreestr.ru

Услуги при сделках с имуществом и землей
Министерство 
строительства 
и архитектуры 
Пермского края

Пермь, улица 
Ленина, 51

235-14-58 minsa@
permkrai.ru

www.msa.
permkrai.ru

Департамент 
имущественных 
отношений 
города Перми

Пермь, улица 
Сибирская, 14

212-67-21 dio@gorod-
perm.ru

www.gorodperm.ru
www.dio.perm.ru

Департамент 
земельных 
отношений 
города Перми

Пермь, улица 
Сибирская, 15

212-46-78 dzo@gorodperm.ru www.gorodperm.ru

Департамент 
градостроительства 
и архитектуры 
города Перми

Пермь, улица 
Сибирская, 15

212-72-57 dga@
gorodperm.ru

www.
wgorodperm.ru

Услуги в сфере регистрации юридических  лиц и индивидуальных 
предпринимателей, сдача налоговой отчености 
Управление 
Федеральной 
налоговой 
службы по 
Пермскому краю

Пермь, улица 
Окулова, 46

211-47-17
8-800-100-59-01

www.nalog.ru/
rn59

fskn_perm@
mail.ru

Услуги для предпринимателей (в зависимости от сферы деятельности)
Министерство 
промышленности пред-
принимательства и тор-
говли Пермского края

Пермь, улица 
Петропавловская, 
56, офис 130

217-72-10 mintorg@
permkray.ru

www.
minpromtorg.
permkrai.ru
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Орган власти Адрес 
местонахождения

Контактный 
телефон

(+7 342 – Код 
Перми)

Электронная 
почта

Офциальный
сайт

Министерство при-
родных ресурсов, 
лесного хозяйства 
и экологии 
Пермского края

Пермь, улица 
Попова, 11, 
офис 303

233-27-57 min2@priroda.
permkrai.ru

www.priroda.
permkrai.ru

Министерство 
сельского 
хозяйства и 
продовольствия 
Пермского края

Пермь, бульвар 
Гагарина, 10

265-55-54 onvylegzhanina
@agro.permkrai.ru

www.agro.
permkrai.ru

Государственная 
ветеринарная 
инспекция 
Пермского края

Пермь, бульвар 
Гагарина, 10

265-54-56 lasergeeva@
invet.permkrai.
ru

www.invet.
permkrai.ru

Управление по 
развитию потреби-
тельского рынка 
города Перми

Пермь, улица 
Сибирская, 27

212-51-05 urpr@
gorodperm.ru

www.
gorodperm.ru

Департамент 
промышленной поли-
тики, инвестиций и 
предпринимательства 
города Перми

Пермь, улица 
Сибирская, 27

212-45-38 dpip@
gorodperm.ru

www.gorodperm.ru
www.dip.perm.ru

Услуги в сфере культуры и спорта
Министерство куль-
туры, молодежной 
политики и массовых 
коммуникаций 
Пермского края

Пермь, улица 
Куйбышева, 14

217-70-80 mk@mk.
permkrai.ru

www.mk.
permkrai.ru

Министерство 
физической куль-
туры и спорта 
Пермского края

Пермь, улица 
Луначарского, 100

236-20-20 momamaeva@
sport.
permkrai.ru

www.sport.
permkrai.ru

Департамент 
культуры и 
молодежной 
политики города 
Перми

Пермь, улица 
Ленина, 27

212-81-63 dkmp@
gorodperm.ru

www.
gorodperm.ru

Услуги в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния
Комитет  
записи актов  
гражданского 
состояния 
Пермского края

Пермь, улица 
Советская, 53

212-15-82 comitet@zags.
permkrai.ru

www.zags.
permkrai.ru

Получаем архивные справки
Агентство по 
делам архивов 
Пермского края

Пермь, улица 
Куйбышева, 14, 
офис 34

217-74-71 archiv@agarh.
permkrai.ru

www.agarh.
permkrai.ru
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